ZERTIFIZIERUNGSORDNUNG

(Stand 28.09.2026, ersetzt Fassung vom 24.09.2025)
A) Anwendungsbereich, allgemeine Voraussetzungen

1. Anwendungsbereich

Die Zertifizierungsordnung regelt die Zertifizierung auf Grundlage der DIN-Norm 77700. Sie wird vom Vorstand
des Zertifizierungsverbandes der Lohnsteuerhilfevereine (ZVL) beschlossen und im Abstand von zwei Jahren
Uberpruft.

1.1 Im Rahmen der Zertifizierung werden erteilt:

- ein Zertifikat, wenn Beratungsstellenleiter die Voraussetzungen der Abschnitte 4 bis 7 der Norm erfiillen;

- ein Teilzertifikat, wenn Beratungsstellenleiter nur die Voraussetzungen der Abschnitte 4.1 und 5 erfiillen;

- eine Urkunde, wenn Berater, die keine Beratungsstelle leiten, die Voraussetzungen der Abschnitte 4.1 und 5
erflllen.

1.2 Zulassung und Antragstellung

Zur Antragstellung sind einzureichen:

- der Antrag auf digitalem Formular mit persénlichen Angaben

- die Erklarung Uber ein bestehendes Vertragsverhaltnis mit einem Lohnsteuerhilfeverein bzw. dem
Beratungsstellenleiter eines Lohnsteuerhilfevereins (bei beratenden Mitarbeitern)

- der Nachweis Uber die Eintragung der Beratungsstelle in das Verzeichnis bei der Aufsichtsbehorde.

Soweit ein Zertifikat beantragt wird, sind darlber hinaus einzureichen:

- eine gultige Bestatigung (Urkunde) oder ein Zeugnis Uber die bestandene Priifung lUber die Sachkunde gemaf
Abschnitt 4.1 und 5 DIN-Norm nach Nummer 2.3.1 der Zertifizierungsordnung.

- Angaben zur Beratungsstelle, in der die Leitertatigkeit ausgetbt wird.

Angaben und Nachweise sind zu allen geleiteten Beratungsstellen einzureichen.

Der Antrag wird abgelehnt, wenn trotz angemessener Fristsetzung Angaben oder Nachweise nicht eingereicht
werden oder der Berater mit der Zahlung falliger Gebihren in Verzug gerat.

B) Durchfiihrung des Verfahrens
2. Zertifizierung nach Abschnitt 4 und 5 der DIN-Norm — Anforderungen an Berater

2.1 Ubergangsregelung (Vermutungswirkung)
(entfallen)

2.2 Regelzertifizierung

2.2.1 Sachkundenachweis

Die allgemeinen Qualifikationsanforderungen gemaf Abschnitt 4.1 und 5 der DIN-Norm sind durch eine
Fachpriifung nachzuweisen. Umfang und Durchfiihrung der schriftlichen und miindlichen Priifung regelt die
Prifungsordnung. Der Sachkundenachweis gilt als erbracht bei

1) bestellten Steuerberatern, Steuerbevollmachtigten und Wirtschaftsprifern sowie

2) Personen, die einen mindestens dreijahrigen Studiengang einer Hochschule fiir den 6ffentlichen Dienst der
Finanzverwaltung des Bundes und der Lander (Diplomfinanzwirte, Bachelor) erfolgreich absolviert haben.

2.2.2 Zusammensetzung und Besetzung der Priifungsausschiisse

Als Mitglieder der Prifungsausschisse gem. § 5 der Prifungsordnung kénnen bestellt werden:

- Steuerberater,

- Diplomfinanzwirte,

- nach der DIN-Norm 77700 zertifizierte Beratungsstellenleiter.

Mindestens zwei der Mitglieder sollen Steuerberater oder Diplomfinanzwirte sein, von denen einer als
Vorsitzender einzusetzen ist. Die Besetzung der Priifungsausschiisse erfolgt durch den Vorstand des ZVL. Die
Mitglieder des Prufungsausschusses missen Nachweise ihrer Qualifikation und jahrlichen Fortbildung erbringen,
die beim ZVL aufzubewahren sind. Als eigene Fortbildung zahlt auch die Tatigkeit als Dozent. Die Mitglieder der
Prifungsausschiisse missen unabhangig und neutral sein. Insbesondere durfen sie keine spezifischen
Vorbereitungsveranstaltungen zur Zertifizierung durchfiihren oder daran beteiligt sein. Die Arbeit der Mitglieder
der Prifungsausschisse ist regelmaRig schriftlich zu bewerten.

2.2.3 Organisation und Durchfiihrung der Priifung

Der Vorstand des ZVL gibt zu Beginn eines Kalenderjahres Prifungstermine und —orte bekannt und sorgt fiir
ordnungsgemale Durchfiihrung und Dokumentation der Prifung, insbesondere fiir Ausgewogenheit und
Praxisrelevanz der Prifungsaufgaben.



Einzelheiten zur Organisation und Durchfuhrung regelt das QM-Handbuch.

2.2.4 Einsichtnahme in Priifungsunterlagen
Der Prifungsteilnehmer hat ein Akteneinsichtsrecht am Sitz des ZVL. Dessen Zulassigkeit ist an die Einhaltung
der nachfolgenden Fristen gekniipft.

1) Der Prifungsteilnehmer hat spatestens 3 Wochen nach Bekanntgabe des Ergebnisses der schriftlichen
Prifung einen schriftlichen Antrag auf Einsicht unter Angabe der Antragsgriinde zu stellen.

2) Der ZVL schlagt bis spatestens 4 Wochen nach dem Eingang des Antrags den Termin fiir die Einsicht in den
Raumen des ZVL vor.

3) Bei der Einsicht durfen lediglich handschriftliche Aufzeichnungen gefertigt werden, die Fertigung von Kopien
oder Fotografien ist unzulassig.

4) Eine Beschwerde gegen das Ergebnis der schriftlichen Prifung ist schriftlich einzureichen und muss bis
spatestens zwei Wochen nach der Einsicht beim ZVL eingehen.

5) Der Priifungsausschuss priift die Beschwerde und teilt dem Prifungsteilnehmer schriftlich das Ergebnis mit.
6) Wird die Beschwerde weiter aufrechterhalten, entscheidet der Schlichtungsausschuss.
2.3 Bestatigung

2.3.1 Erteilung einer Bestatigung Uber die Sachkunde gem. Abschn. 4.1 und 5 DIN-Norm

Die Berater erhalten ein Zeugnis ohne Priifungsnote tber die bestandene Priifung sowie eine Bestatigung
(Urkunde), die bescheinigt, dass sie die Erflllung der Anforderungen gemaf Abschnitt 4.1 und 5 der DIN-Norm
nachgewiesen haben. Wahrend Beratungsstellenleiter diese Bestatigung in Form eines Teilzertifikats erhalten,
dirfen Berater, die nicht mit der Leitung einer Beratungsstelle betraut sind, die Bezeichnung ,Zertifizierte(r)
Steuersachbearbeiter(in) (ZVL) — geprift nach DIN 77700 fihren.

2.3.2 Uberwachung und Laufzeit
(entfallen)

3. Zertifizierung nach Abschnitt 6 und 7 der DIN-Norm — Anforderungen an Beratungsstellen

Berater, die das Zertifizierungsverfahren nach den Abschnitten 4.1 und 5 der DIN-Norm erfolgreich
abgeschlossen haben — gegebenenfalls unter Anwendung des Abschnitts 4.2 DIN-Norm — und die eine giltige
Bestatigung nach 2.3.1 vorlegen, sind zum Verfahren nach den Abschnitten 6 und 7 zuzulassen.

3.1 Ubergangsregelung (Vermutungswirkung)
(entfallen)

3.2 Nachweise

Die Erfullung der Anforderungen nach Abschnitt 6 und 7 der DIN-Norm ist vom Beratungsstellenleiter auf
vorgeschriebenem Formular mit ergdnzender Dokumentation nachzuweisen.

Bei Leitung von mehr als einer Beratungsstelle sind alle Beratungsstellen in das Zertifizierungsverfahren
einzubeziehen. Die Eintragung der Beratungsstelle in das Verzeichnis bei der Aufsichtsbehoérde ist
nachzuweisen.

Eingereichte Unterlagen werden Eigentum des ZVL.

Die Angaben im Formular sind vom Vereinsvorstand zu bestatigen. Diese Bestatigung wird nur anerkannt, wenn
der Vereinsvorstand durch Haftungsiibernahme den Ausgleich der zusatzlichen Kosten gewahrleistet, die sich
aus einer erhohten Zahl von Nachschauen wegen der Erhéhung der Stichprobe nach Tz 4.1.2 ergeben, und zwar
unabhangig davon, ob die zusatzlichen Kosten auf vorsatzlich oder fahrlassig wahrheitswidrige, die
Zertifizierungsanforderungen nicht oder nicht mehr erfiillenden Angaben eines oder mehrerer Berater beruhen
oder in den unmittelbaren Verantwortungsbereich des Vereinsvorstands fallen oder weder den Beratern noch
dem Vereinsvorstand zugeordnet werden kénnen (Gefdhrdungshaftung). Erteilt der Vereinsvorstand diese
Bestatigung nicht oder wird sie nicht anerkannt, nimmt der Berater an der Stichprobenauswahl (Tz 4.1.1 Satz 2)
nicht teil, mit der Folge, dass die Dokumentation nach Absatz 1 Satz 1 stets vor Ort zu Uberprifen ist.

3.3 Auswertung

Ergibt die Auswertung des vorgeschriebenem Formulars nach dem Bewertungsschema des ZVL, dass die
Voraussetzungen der Norm nicht erfillt sind, hat mit angemessener Fristsetzung eine Nachbesserung zu
erfolgen, es sei denn, die Abweichungen fihren zum Abbruch der Zertifizierung.

C) Zertifikat, Laufzeit, Uberwachung

4. Zertifikat
(entfallen)



4.1 Uberwachung und Giiltigkeitsdauer

Das Zertifikat, das Teilzertifikat und die Bestatigung (Urkunde) sind finf Jahre gliltig. Ergeben sich im Zuge der
laufenden Uberwachungen keine Beanstandungen, bleiben sie auf Antrag jeweils weitere fiinf Jahre giiltig.
Wahrend der Laufzeit Giberwacht der ZVL die Tatigkeit als Berater sowie die Erfiillung der
Fortbildungsverpflichtung geman Ziffer 6.8 der DIN-Norm.

Der Berater wird spatestens nach Ablauf von fiinf Jahren aufgefordert, Fortbildungsnachweise gemafR Abschnitt
6.8 der DIN-Norm fiir die unmittelbar zurtickliegenden bis zu finf Jahre ab dem Zeitpunkt der Erteilung
einzureichen.

Werden diese Nachweise nicht erbracht, endet die Giiltigkeit. Gleiches gilt, wenn der Berater mit der Bezahlung
falliger Gebuhren in Verzug gerat.

Wegen der Dienstleistungserbringung (Abschnitt 6 und 7 der DIN-Norm) wird der Berater spatestens nach Ablauf
von fiinf Jahren aufgefordert, die Ubereinstimmung mit den urspriinglichen Angaben sowie etwaige Anderungen
auf vorgeschriebenem Formular zu erklaren.

Die Anforderung erfolgt ebenfalls bei Umzug der Beratungsstelle.

Entsprechend der Anzahl und Bedeutung festgestellter Abweichungen bei Auswertung des Formulars folgt eine
vorrangige Anforderung.

4.1.1 Audits und Stichproben

Die Richtigkeit der Angaben zu zertifizierten Beratungsstellen wird nach Terminabsprache am Ort der
Beratungsstelle Uberprift. Dies erfolgt stichprobenartig durch eine Auswahl unter den Zertifikatsinhabern oder bei
begriindetem Anlass zu einer Nachschau vor Ort. Die Absage eines verbindlich vereinbarten Audittermins durch
den Zertifikatsinhaber ist lediglich in begriindeten Ausnahmefallen méglich.

Die Auditoren werden vom Vorstand des ZVL bestellt. Sie sind zu unabhangiger und neutraler Bewertung
verpflichtet. Die Auditoren durfen fiir keinen Lohnsteuerhilfeverein tatig sein. Unschadlich ist eine zeitweilige
Tatigkeit als externer Fachreferent.

4.1.2 Bildung der Stichprobe
Die Stichprobe bildet der Vorstand des ZVL.

Von den durch Zertifikatsinhaber geleiteten Beratungsstellen ist jahrlich eine bestimmte Anzahl (Stichprobe) nach
dem Zufallsprinzip zu prifen. Fir jeden Verein mit zertifizierten Beratungsstellenleitern ist mindestens eine
Beratungsstelle innerhalb eines Jahres nach Erteilung des ersten Zertifikats zu prifen.

Alle Beratungsstellen sind in die Stichprobe einzubeziehen. Pro Leiter ist hdchstens eine Beratungsstelle zu
prufen.

Jede Beratungsstelle kann innerhalb von zehn Jahren zweimal geprtift werden. Eine aufgrund von Abweichungen
erforderliche Nachschau zahlt hierbei nicht mit.

Ist bei einem Verein fir eine groRere Zahl von Beratungsstellen eine erhebliche Abweichung festzustellen, ist die
Stichprobe flr diesen Verein zu erhéhen.

4.2 Nachbesserung, Aberkennung des Zertifikats
Entsprechend dem Bewertungsschema zum vorgeschriebenen Formular ist bei Abweichungen unter
angemessener Fristsetzung eine Nachbesserung festzulegen oder das Zertifikat abzuerkennen.

4.3 Beendigung vor Ablauf der Laufzeit, Wiedererteilung

Bei Ablauf der Gultigkeit vor Ablauf der Laufzeit darf der Berater Zertifikate, Teilzertifikate und Bestatigungen
(Urkunden) nicht langer verwenden. Das gilt auch fur den Fall der Beendigung seines Vertragsverhaltnisses mit
dem Lohnsteuerhilfeverein. Die Wiedererteilung erfolgt auf Antrag entsprechend Ziffer 1.2.

D) Schlussvorschriften

5. Schlichtungsausschuss

Zur Regelung offener Fragen, die sich im Verlauf der Zertifizierung ergeben, und zur Klarung von Eingaben und
Beschwerden der zu Zertifizierenden oder Dritter ist ein Schlichtungsausschuss zustandig. Der
Schlichtungsausschuss besteht aus je einem Vorstandsmitglied der Vorstandsverbande und einer unabhangigen
dritten Person mit Fachkenntnis zu Zertifizierungsverfahren.

Der Schlichtungsausschuss wird vom Vorstand des ZVL bei Bedarf einberufen. Seine Beschlisse werden
mehrheitlich gefasst und sind unanfechtbar.

6. Aufbewahrung der Unterlagen

Der ZVL bewahrt Buchfiihrungsunterlagen entsprechend den gesetzlichen Aufbewahrungsfristen auf.

Im Rahmen der Zertifizierung eingereichte Unterlagen, zum Beispiel Nachweise lber Fortbildungen, die
Dokumentation zu den Abschnitten 6 und 7 der Norm, unterschriebene Bestatigungen etc. sind sechs Jahre lang
aufzubewahren oder zu speichern.

Nachweise und sonstige Unterlagen im Zusammenhang mit der schriftlichen und mindlichen Prifung sind bis
zum Ablauf des ersten auf das Priifungsende folgende Kalenderjahr aufzubewahren.



Die Archivierung in ausschlieBlich digitaler Form ist zulassig.

7. Meldepflichten

Zertifikatsinhaber miissen dem ZVL unverziglich den Wegfall von Voraussetzungen zur Glltigkeit des Zertifikats
mitteilen. Dies gilt insbesondere bei Wegfall des Vertragsverhaltnisses mit dem Lohnsteuerhilfeverein, bei
Léschung der Beratungsstelle im Verzeichnis der Lohnsteuerhilfevereine bei der Aufsichtsbehorde, bei
Ubernahme oder Wegfall der Leitung einer zweiten Beratungsstelle. Weiterhin zu melden sind Adressanderungen
(insbesondere Umzug einer Beratungsstelle).

8. Gebiihren
Die Hohe der vom Antragsteller zu entrichtenden Zertifizierungsgebiihren und das Verfahren regelt die zum
Zeitpunkt der Antragstellung glltige GebUhrenordnung.

9. Inkrafttreten
Die Zertifizierungsordnung ist am 1. November 2006 in Kraft getreten.
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